MUNICIPIO DE NOVA FATIMA - PR

Rua Dr.° Aloysio de Barros Tostes, 420 — centro
CNPJ n° 75.828.418/0001-90
CEP 86310-000 — Nova Fatima (PR) @ (043) 3552 1122

<

7o 4
Ss5 NOvA FATINM 125

INSTRUCAO NORMATIVA N° 011/2025

SUMULA: Institui  normas, diretrizes e
procedimentos para a gestdo e
fiscalizacdo de confratos administrativos no
ambito da Administracdo Municipal de
Nova Fdatima - PR, e dd& oufras
providéncias.

A PREFEITA DO MUNICIPIO DE NOVA FATIMA, ESTADO DO PARANA, no uso das
atribuicdes que Ihe confere a Lei Orgdnica Municipal,

CONSIDERANDO a necessidade de padronizacdo, eficiéncia e seguranca
juridica na execucdo dos contratos administrativos;

CONSIDERANDO as disposicoes da Lei Federal n° 14.133/2021 e demais
normas de governanca aplicaveis;

CONSIDERANDO a importGncia de uma atuacdo coordenada entre
gestores, fiscais e unidades administrativas;

CONSIDERANDO a necessidade de instituir fluxos formais, modelos,
afribuicoes e responsabilidades para garantir a boa execucdo contratual;

RESOLVE:
CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa estabelece diretrizes, normas, atribuicoes e
fluxos para a gestdo e fiscalizacdo dos contratos administrativos celebrados
no dmbito da Administracdo Municipal de Nova Fatima - PR.

Art. 2° Para fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:

|.  Gestor do Contrato: servidor responsdvel pela coordenacdo geral do
contrato;

Il.  Fiscal Técnico: servidor com competéncia técnica para acompanhar
aspectos técnicos do objeto;

lll.  Fiscal Administrativo: servidor responsdvel pela conferéncia de
documentos e obrigacdes acessorias;



MUNICIPIO DE NOVA FATIMA - PR

Rua Dr.° Aloysio de Barros Tostes, 420 — centro
CNPJ n° 75.828.418/0001-90
CEP 86310-000 — Nova Fatima (PR) @ (043) 3552 1122

<

7o 4
Ss5 NOvA FATINM 125

IV. Fiscal Setorial: servidor lotado no setor onde o objeto &€ executado,
responsdvel pelo acompanhamento cotidiano;

V. Unidade Gestora: Secretaria responsavel pela execucdo do contrato;

VI. Controle Interno: unidade responsdvel pela andlise e verificacdo de
conformidade, quando aplicavel.

CAPITULO Il - DAS DIRETRIZES GERAIS, ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES
Secao | - Diretrizes Gerais

Art. 3° A gestdo e a fiscalizagcdo contratual obedecerdo as seguintes
direfrizes:

| — atuacdo preventiva e tempestiva;

Il - registro formal de todos os atos;

Il — monitoramento constante de riscos;

IV — comunicacdo eficiente entre gestor, fiscais, licitacdes e contratada;
V - busca pela eficiéncia, economicidade e conformidade.

Secao Il - Atribuicoes do Gestor e Fiscais

Art. 4° Compete ao Gestor do Contrato:

| — supervisionar a execucdo global do contrato;

Il — consolidar informacdes dos fiscais;

Il - solicitar providéncias d contratada;

IV — propor aditivos, prorrogacdes ou revisoes;

V —instruir processos de reequilibrio, aplicacdo de sancdes e encerramento.

Art. 5° Compete ao Fiscal Técnico:

| — acompanhar tecnicamente o objeto;

Il — verificar conformidade com especificacdes técnicas;
Il — registrar evidéncias;

IV — atestar medicdes ou entregas;

V — comunicar iregularidades técnicas.

Art. 6° Compete ao Fiscal Administrativo:
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| — conferir documentacado fiscal, frabalhista e previdencidria;
Il — verificar planilhas, notas fiscais e obrigacdes acessorias;
Il — manter arquivo atualizado da execucdo documental.

Art. 7° Compete ao Fiscal Setorial:

| — acompanhar a execucdo no local da prestacdo;
Il — verificar presenca, hordrios, qualidade e confinuidade dos servicos;
Il - registrar ocorréncias e encaminhd-las ao Gestor.

Secado lll - Responsabilidades

Art. 8° Os gestores e fiscais sGo responsdveis por:

| — agir com diligéncia, boa-fé e zelo;

Il — registrar todas as evidéncias de fiscalizacdo;

Il — comunicar tempestivamente quaisquer irregularidades;
IV — evitar omissdes que possam causar prejuizo ao erdrio.

CAPITULO IIl - DOS PAPEIS DE TRABALHO PADRONIZADOS

Art. 9° As Secretarias e unidades administrativas poderdo adotar modelos
proprios de papéis de trabalho utilizados para a gestdo e fiscalizacdo
contratual, desde que tais documentos atendam, obrigatoriamente, aos
requisitos minimos estabelecidos neste artigo e previstos na Lei Federal n°
14.133/2021.

Paragrafo Unico. Para fins desta Instrucdo Normativa, cada conjunto de
papéis de tfrabalho deverd contemplar, no minimo:

| — checklist inicial do contrato;

Il — checklist de acompanhamento periddico;

lIl - relatdrio mensal, bimestral ou por demanda;
IV — formuldrio de ndo conformidade;

V — comunicacdo formal & contratada;

VI - relatdrio final ou anual de avaliacdo.

Art. 10. O uso dos modelos serd obrigatério, salvo justificativa expressa
registrada no processo.
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CAPITULO IV - DO MONITORAMENTO DE PRAZOS E VIGENCIAS

Art. 11. Cada Secretaria deverd instituir, em seu proprio formato, fluxo inferno
de monitoramento de prazos e vigéncias contratuais, garantindo que o
documento contenha, no minimo, os requisitos estabelecidos neste artigo e
em conformidade com a Lei Federal n°® 14.133/2021.

Paragrafo Unico. O fluxo interno de monitoramento deverd assegurar
mecanismos de alerta para decisdes relacionadas a:

| — prorrogacdo de vigéncia;

Il — abertura de nova licitacdo;
Il — substituicdo de fornecedor;
IV — encerramento contratual.

Art. 12. O fluxo estabelecerd alertas com antecedéncia minima de:

| — 90 dias para contratos prorrogdveis;
Il — 60 dias para iniciar nova contratacdo;
Il - 30 dias para ajustes finais e encerramento.

CAPITULO V - DA APURAGAO DE DESCUMPRIMENTOS CONTRATUAIS

Art. 13. A apuracdo de descumprimentos contratuais observard fluxo formal
instituido  por cada Secretaria, em modelo préprio, devendo
obrigatoriamente cumprir os requisitos minimos previstos neste artigo e na
legislacdo vigente.

Paragrafo Unico. O fluxo de apuracdo deverd conter, no minimo:

| — registro da ocorréncia pelo fiscal;

Il - notificacdo formal da contfratada;

Il — prazo para defesa;

IV —andlise técnica e administrativa;

V — manifestacdo juridica;

VI — decisdo motivada da autoridade competente;
VIl - eventual aplicacdo de sancodes.

CAPITULO VI - DO REEQUILIBRIO ECONOMICO-FINANCEIRO

Art. 14. Os pedidos de reequilibrio econdmico-financeiro serdo processados
conforme fluxo administrativo préprio de cada Secretaria, desde que
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atendidos todos os requisitos minimos estabelecidos neste arfigo e
observadas as regras da Lei Federal n® 14.133/2021.

Paragrafo Unico. O fluxo deverd prever, no minimo:

| — protocolo formal pela contratada;

Il — apresentacdo de documentos comprobatoérios;
lIl — andlise técnica e econdmico-financeirq;

IV — parecer juridico;

V — decisdo fundamentada.

CAPITULO VII - DA DISTRIBUICAO DOS FISCAIS DE CONTRATO

Art. 15. No Municipio de Nova Fatima - PR, a fiscalizacdo contratual estd
organizada da seguinte forma:

| — Secretaria Municipal de Saude: Fiscal proprio;
Il — Secretaria Municipal de Educacgado: Fiscal proprio;
lIl — Secretaria Municipal de Assisténcia Social: Fiscal proprio;

IV — Secretaria Municipal de Administragcdo, Planejamento, Finangcas e
Gestao: Fiscal Geral.

Art. 16. A distribuicdo dos contratos entre os fiscais de cada Secretaria
deverd considerar:

| - complexidade do objeto;
Il - natureza do servico;

Il — valor estimado;

IV —riscos envolvidos;

V - carga de trabalho.

Art. 17. Compete & Secretaria Municipal de Administracdo, Planejamento,
Financas e Gestdo:

| — coordenar e revisar periodicamente a distribuicdo dos contratos;
Il — editar ato complementar definindo a carga ideal por fiscal;
Il - promover ajustes conforme demanda.

CAPITULO VIII - DISPOSICOES FINAIS

Art. 19. Casos omissos serdo resolvidos pela Secretaria de Administracdo,
Planejamento, Financas e Gestdo.
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Art. 20. Esta Instrucdo Normativa enfra em vigor na data de sua publicacdo.

Nova Fatima, 17 de novembro de 2025.
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